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INTRODUCCION:

Vamos a desarrollar en este libro PREGUNTAS TIPO TEST DE 4 RESPUESTAS ALTERNATIVAS de los 20 temas
solicitados en las oposiciones convocadas por el Ayuntamiento de Cérdoba, para la provision de 55 plazas de
auxiliar administrativo/a, funcionarios/as de carrera, mediante el sistema de oposicion, en turno libre, incluidas
en las ofertas publicas de empleo de 2022 y 2023 del Excmo. ayuntamiento de cérdoba. El temario es el
siguiente:

MATERIAS COMUNES

1. La Constitucidn Espafiola de 1978: Estructura y principios basicos. Derechos y deberes fundamentales.
Organizacion territorial del Estado.

2. El Estatuto de Autonomia de Andalucia: Estructura. Disposiciones generales. Competencias de la Comunidad
Auténoma andaluza en las materias de Administracidn Publica, organizacion territorial, régimen local y funcion
publica. Organizacién institucional basica de la Comunidad Auténoma.

3. La Administracion Local: Principios constitucionales y regulacién juridica. EI Municipio: elementos y
competencias. Régimen de Organizacién en los municipios de gran poblacién. Organos Superiores y directivos.

4. Prevencion de riesgos laborales y proteccion de la seguridad y salud en el trabajo: Derechos y obligaciones del
empresario y los trabajadores. Los delegados de Prevencion. El Comité de Seguridad y Salud.

5. La igualdad efectiva de mujeres y hombres: Politicas publicas para la igualdad. Medidas de proteccién integral
contra la violencia de género: Derechos de las mujeres victimas de violencia de género.

MATERIAS ESPECIFICAS

6. La organizacién politica y administrativa del Ayuntamiento de Cérdoba en su Reglamento Organico General (I):
El Pleno. El Alcalde. Los Tenientes de Alcalde, los miembros no electos de la Junta de Gobierno y Concejales
Delegados. La Junta de Gobierno Local.

7. La organizacidn politica y administrativa del Ayuntamiento de Cérdoba en su Reglamento Organico General
(I1). La Administracién del Ayuntamiento de Cérdoba: Areas de gobierno y su estructura interna. Organos
superiores y directivos de las Areas de gobierno.

8. La organizacién politica y administrativa del Ayuntamiento de Cérdoba en su Reglamento Organico General
(11): La Asesoria Juridica. La Intervencién municipal. El Consejo Municipal para la resolucidn de las reclamaciones
econdmico administrativas y del procedimiento econémico-administrativo. El Servicio Municipal de Gestidn
Econdmico-financiera. El Organo de Gestién Tributaria municipal. El Servicio Municipal de Planificaciéon
Econdmico- presupuestaria.

9. El Estatuto Basico del Empleado Publico: Objeto y ambito de aplicacién. Clases de personal al servicio de las
Administraciones Publicas: Derechos y deberes. Adquisicién y pérdida de la condicién de funcionario.

10. El personal al servicio de las Entidades locales: Clases. Instrumentos de la ordenacidn de la gestion de
recursos humanos: plantilla y relacidon de puestos de trabajo. Provisidén de puestos de trabajo.

11. Los recursos de las Haciendas Locales: Impuestos, Tasas y Contribuciones especiales. Precios publicos. La
Ordenanzas fiscales.

12. El Presupuesto de las Entidades locales: Concepto y estructura de gastos e ingresos. Contenido, elaboracién y
aprobacion.
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13. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
(I): Disposiciones generales. Interesados en el procedimiento. La actividad de las Administraciones Publicas. Los
actos administrativos.

14. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
(I): Iniciacién, ordenacidn, instruccidn, finalizacidn y ejecucién del procedimiento. Los recursos administrativos:
Concepto y clases.

15. La potestad reglamentaria de las Entidades Locales: Ordenanzas, Reglamentos y Bandos. Procedimiento de
elaboracidén y aprobacion.

16. El acceso electrdnico de la ciudadania a los servicios publicos. Sistemas de identificacidn electrénica y de
firma de los interesados en el procedimiento y en sus relaciones con la Administracion.

17. El funcionamiento electrénico del sector publico: sede electrénica y portal de internet; sistemas de
identificacion de las Administraciones Publicas. Archivo electrénico de documentos. Documento y expediente
electrénico.

18. Proteccion de datos personales: Normativa vigente. Disposiciones generales y principios de proteccién de
datos. Derechos de las personas. Garantia de los derechos digitales.

19. Aplicacién de la ofimatica en la Administracion Local: Procesador de texto: Libre Office Writer. Principales
funciones y utilidades. Creacion y estructuracion del documento. Gestidn, grabacion, recuperacién e impresién
de ficheros. Hoja de célculo: Libre Office Calc. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Férmulas
y funciones. Graficos.

20. El explorador de Windows: Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda. Herramientas “Este
equipo” y “Acceso rapido”. Diferentes tipos de ficheros y archivos. Correo electrénico: Gmail. Conceptos
elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar”.
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MATERIAS COMUNES

13. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (1): Disposiciones generales. Interesados en el procedimiento.
La actividad de las Administraciones Publicas. Los actos administrativos.

TEST LEY 39/2015 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

ESTRUCTURA Y TITULO PRELIMINAR

1. ¢ Cuantos articulos componen el titulo preliminar de la Ley 39/2015?
a) Uno.
b) Dos.
c) Tres.

d) Cuatro.

2. La Ley 39/2015, regula la participacion de los ciudadanos para:
a) La elaboracién de los presupuestos participativos.

b) Para decidir las inversiones publicas sostenibles.

c) La elaboracién de las normas administrativas.

d) No es objeto de esta ley.

3. éCual es el objeto de la Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comuin?

a) Regular los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el procedimiento administrativo
comun a todas las Administraciones Publicas.

b) Legislar los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el procedimiento administrativo
comun a todas las Administraciones Publicas.

c) Informar de los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el procedimiento administrativo
comun a todas las Administraciones Publicas.

d) Establecer los requisitos de validez y eficacia de los actos administrativos, el procedimiento administrativo
comun a todas las Administraciones Publicas.
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14. La Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas (l1): Iniciacion, ordenacion, instruccion, finalizacidn y ejecucion
del procedimiento. Los recursos administrativos: Concepto y clases.

TITULO IV: DE LAS DISPOSICIONES SOBRE EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMUN

232. El articulo 53.1 nos indica que los interesados en un procedimiento administrativo no tienen derecho a:
(TEST LEY 39/2015 PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO)

a) Conocer el sentido del silencio administrativo que corresponda, en caso de que la Administracion no dicte ni
notifique resolucidn expresa en plazo.

b) Conocer el 6rgano competente para la instruccion de los procedimientos en los que tengan la condicién de
interesados.

c) Conocer, antes del trdmite de audiencia, el estado de la tramitacién de los procedimientos en los que tengan
la condicién de interesados.

d) Acceder y a obtener copia de los documentos contenidos en los procedimientos en los que tengan la
condicién de interesados.

233. En el Capitulo Il del Titulo IV de la Ley 39/2015, sobre la Iniciacién al procedimiento nos indica que dicha
iniciacion: (indica la respuesta incorrecta)

a) Los procedimientos podrdn iniciarse de oficio o a solicitud del interesado.

b) En el caso de procedimientos de naturaleza sancionadora las actuaciones previas se orientaran a determinar,
con la mayor precisidn posible, los hechos susceptibles de motivar la incoacién del procedimiento, la
identificacion de la persona o personas que pudieran resultar responsables y las circunstancias relevantes que
concurran en unos y otros.

c) Las actuaciones previas seran realizadas por los érganos que tengan atribuidas funciones de investigacion,
averiguacion e inspeccion en la materia y, en defecto de éstos, por la persona u drgano administrativo que se
determine por el drgano competente para la iniciacién o resolucion del procedimiento.

d) Con anterioridad al inicio del procedimiento, el érgano competente no podra abrir un periodo de informacién
o0 actuaciones previas con el fin de conocer las circunstancias del caso concreto y la conveniencia o no de iniciar
el procedimiento.
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16. El acceso electronico de la ciudadania a los servicios publicos. Sistemas de
identificacion electronica y de firma de los interesados en el procedimiento y en sus
relaciones con la Administracion.

TEST REAL DECRETO 203/2021:

547. Segun el Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de actuaciény
funcionamiento del sector publico por medios electrénicos, tiene por objeto el desarrollo de la Ley 39/2015,
de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas, y de la Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, en lo referido a:

a) Los procedimientos de iniciacidn y en sus recursos.
b) El cumplimiento de los plazos establecidos en dichas leyes.
c) La actuacidn y el funcionamiento electrénico del sector publico.

d) Los interesados en el procedimiento administrativo y sus representaciones.

548. El Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos debera respetar
unos principios en sus actuaciones y relaciones electrdnicas, indica cual de los siguientes no es un principio
incluido entre ellos: (REAL DECRETO 203/2021)

a) Principio de accesibilidad.
b) Principio de proporcionalidad.
c) Principio de interoperabilidad.

d) Principio de coordinacién.

549. El Reglamento de actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos debera respetar
unos principios en sus actuaciones y relaciones electrdnicas, siendo uno de ellos el principio de
Personalizacién y proactividad, el cual es entendido como...(REAL DECRETO 203/2021)

a) La capacidad de las Administraciones Publicas para que, partiendo del conocimiento adquirido del usuario
final del servicio, proporcione servicios precumplimentados y se anticipe a las posibles necesidades de los
mismos.

b) La capacidad de los sistemas de informacion y, por ende, de los procedimientos a los que éstos dan soporte,
de compartir datos y posibilitar el intercambio de informacion entre ellos.

c) El conjunto de principios y técnicas que se deben respetar al disefiar, construir, mantener y actualizar los
servicios electrénicos para garantizar la igualdad y la no discriminacién en el acceso de las personas usuarias, en
particular de las personas con discapacidad y de las personas mayores.

d) La facilidad de uso, que determina que el diseiio de los servicios electronicos esté centrado en las personas
usuarias, de forma que se minimice el grado de conocimiento necesario para el uso del servicio.
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19. Aplicacion de la ofimatica en la Administracion Local: Procesador de texto: Libre
Office Writer. Principales funciones y utilidades. Creacion y estructuracion del
documento. Gestion, grabacion, recuperacion e impresion de ficheros. Hoja de calculo:
Libre Office Calc. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y celdas. Formulas y
funciones. Graficos.

662. ¢En qué aio aparecio el término "informatica"?
a) 1952.
b) 1962.
c) 1972.

d) 1982.

663. ¢ Qué dispositivo se considera el origen de los ordenadores actuales?
a) El dbaco.

b) La calculadora electrénica.

¢) La mdquina de escribir.

d) El telégrafo.

664. i Quién construyd la Maquina Aritmética o Sumadora?
a) Charles Babbage.

b) Gottfried Wilhelm Leibniz.

c) Blaise Pascal.

d) George Boole.

665. éEn qué afio fue construido el primer ordenador electrénico ENIAC?
a) 1939.
b) 1944.
c) 1945.

d) 1950.
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20. El explorador de Windows: Gestion de carpetas y archivos. Operaciones de busqueda.
Herramientas “Este equipo” vy “Acceso rapido”. Diferentes tipos de ficheros y archivos.
Correo electronico: Gmail. Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de
trabajo. Enviar, recibir, responder y reenviar”.

TEST DE WINDOWS 11

764. Si se pulsa clic derecho de ratén sobre el icono de inicio de Windows ¢Qué ocurre?
a) Se abre un menu con diversas opciones de configuracidén y administracion de Windows.
b) Se abre el Explorador de archivos.

c) Se abre Cortana.

d) Se abre el explorador web Microsoft Edge.

765. En Windows, queremos ver alguna informacién sobre el computador, como el nombre del PC, la edicion
de Windows instalada, o la cantidad de RAM instalada. Dentro de la Configuracion Sistema ¢ Qué opcion
elegiremos?

a) Aplicaciones y caracteristicas.
b) Almacenamiento.
c) Acerca de.

d) Notificaciones y Acciones.

766. ¢ Qué significa la palabra Windows de donde procede el nombre del sistema operativo?
a) Puertas.

b) Internet.

c) Ventanas.

d) Facil.

767. ¢éEn qué aio se comercializé por primera vez el sistema operativo Windows?
a) 1984
b) 1981
c) 1945

d) 1985
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SOLUCIONARIO
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